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Abstract 
The existence of good administration and management will greatly support the 
guidance and counseling programs that exist in schools. Administration includes all 
activities that are planned and carried out regularly to achieve the educational goals 
outlined. The administration intended in this study includes students’biodata, 
observation guidelines, anecdotal record, student call formats, and home visit record 
formats. The general problem of this research is “How is the administration and 
guidance counseling management study of SMK Negeri 5 Pontianak in 2019?”. In this 
research, the method used is descriptive method. The form of research used was a 
survey. Data collection tools used are documentation studies and interviews. The 
results of the study stated that in the administration of guidance and counseling 
administration, the aspects studied were in the form of students’biodata, observation 
guidelines, anecdotal record, student call formats, and format of home visit records of 
SMK Negeri 5 Pontianak in 2019 as a whole as complete as it meant in how to make, 
use, evaluate criteria and evaluate every aspect of the administration of guidance and 
counseling has been going very well. 
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PENDAHULUAN 
Administrasi pada dasarnya sudah 
tumbuh sejak adanya peradaban manusia yakni 
sejak manusia melakukan hubungan sosial, akan 
tetapi seiring berjalannya waktu mengalami 
perubahan-perubahan sesuai dengan kebutuhan 
manusia. Salah satu yang akan dibahas dalam 
konteks ini adalam menyangkut administrasi 
dalam pendidikan, khususnya dalam bimbingan 
dan konseling. Selain itu administrasi 
bimbingan dan konseling juga perlu dikelola 
dengan baik. Kata mengelola mempunyai 
makna yang luas seperti mengatur, 
mengarahkan, mengendalikan, menangani dan 
melaksanakan serta memimpin. Hal tersebut 
sesuai dengan pendapat Prajudi Admosudirjo 
(1981:14) yang menyatakan bahwa 
“administrasi merupakan suatu fenomena sosial, 
suatu perwujudan tertentu didalam masyarakat 
modern. Eksistensi administrasi berkaitan 
dengan organisasi, yang berarti bahwa 
administrasi berada dalam organisasi”. Menurut 
Herbert A. Simon (1959:3) mengartikan 
administrasi sebagai the activites of groups 
cooperating to accomplish common goal, 
artinya adalah kegiatan kelompok yang 
bekerjasama untuk mencapai tujuan bersama. 
Dari pernyataan diatas dapat disimpulkan bahwa 
administrasi merupakan kegiatan yang 
dilakukan dan diusahakan bersama oleh 
sekelompok orang.  
Administrasi mencakup semua kegiatan yang 
direncanakan dan dilaksanakan secara teratur 
untuk mencapai tujuan pendidikan yang telah 
digariskan. Selain itu administrasi juga 
membantu pola kerja suatu satuan pendidikan 
terutama untuk bimbingan dan konseling. 
Dalam melakukan suatu layanan, bimbingan 
konseling perlu adanya administrasi guna 
mengarahkan layanan serta kegiatan bimbingan 
konseling yang ada di sekolah. Beberapa contoh 
kegiatan administrasi yang wajib dilakukan oleh 
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guru bimbingan konseling menurut Sugiyo 
(2011:76) diantaranya adalah membuat 
pedoman observasi serta catatan hasil observasi, 
wawancara, angket, inventori dan sebagainya. 
Diperjelas dengan adanya PERMENDIKBUD 
No. 111 (2014:203) yaitu instrument pengumpul 
data teknik tes berupa tes kecerdasan, bakat, 
minat, dan sebagainya. Teknik non tes berupa 
biodata peserta didik/konseli, pedoman 
wawancara, pedoman observasi, catatan 
anekdot, daftar cek, skala penilaian, angket, 
AUM, ITP, format RPLBK, format-format surat 
(panggilan, referal, kunjungan rumah), format 
pelaksanaan layanan, dan format evaluasi. 
Kenyataan yang ditemukan dilapangan 
menunjukan bahwa masih terdapat beberapa 
pengadministrasian dalam bimbingan dan 
konseling yang belum tertata dengan baik dari 
segi membuat, penggunaan, kriteria yang ada 
serta mengevaluasi instrument pengumpul data 
teknik non tes, serta pengetahuan tentang cara-
cara pengelolaan administrasi bimbingan dan 
konseling yang masih kurang dan masih belum 
dapat melengkapi administrasi bimbingan 
konseling.  Beberapa diantaranya seperti biodata 
peserta didik, pedoman observasi, catatan 
anekdot, format panggilan dan format 
kunjungan rumah. Kenyataan yang dialami oleh 
guru bimbingan konseling yang sering kali 
membuat enggan untuk melakukan administrasi 
adalah dimana kurangnya komunikasi dan kerja 
sama antar pihak sekolah yang seolah-olah 
menganggap bimbingan dan konseling hanya 
sebelah mata. Administrasi bimbingan dan 
konseling diperlukan jika ada kegiatan supervise 
dan kegiatan akreditasi sekolah. Padahal jika 
dilihat dari sisi bimbingan dan konseling, guru 
bimbingan dan konseling memegang kunci atas 
data-data dan informasi tentang perkembangan 
peserta didik serta permasalahan yang peserta 
didik alami. Guru bimbingan dan konseling 
hanya melakukan kerjasama antar ketua jurusan 
dan wali kelas, selebihnya guru bimbingan dan 
konseling melakukan tugasnya diruang 
bimbingan dan konseling untuk persiapan 
kegiatan dimana sewaktu-waktu ada kegiatan 
insidentil yang memerlukan bantuan dari guru 
bimbingan dan konseling.  
Oleh karena itu, penulis bermaksud 
untuk melaksanakan studi pengelolaan 
administrasi bimbingan dan konseling agar 
pengadministrasian bimbingan dan konseling 
disekolah tersebut dapat dikelola dengan baik 
sehingga seluruh kegiatan yang terdapat pada 
sekolah tersebut dapat berjalan dan mencapai 
tujuan pendidikan yang telah ditentukan.  
Penulis tertarik untuk melakukan 
penelitian pada Sekolah Menengah Kejuruan 
Negeri 5 Pontianak atas dasar sekolah tersebut 
sudah mendapatkan penghargaan sekolah 
Adiwiyata dan terakreditasi A, guru bimbingan 
dan konseling yang ada di sekolah tersebut 
adalah sarjana bimbingan dan konseling, 
sekolah tersebut juga memiliki program BK 
yang jelas dan rinci, dan selama kegiatan PPL 
dilaksanakan di sekolah tersebut, kegiatan 
bimbingan dan konseling berjalan dengan 
lancar. Tujuan umum penelitian ini adalah untuk 
memperoleh informasi objektif tentang 
pengelolaan administrasi bimbingan dan 
konseling di Sekolah Menengah Kejuruan 
Negeri 5 Pontianak tahun 2019. 
 
 
METODE PENELITIAN 
            Metode yang digunakan adalah metode 
deskriptif. Dengan pendekatan kualitatif. 
Nawawi (2016:67) menyatakan bahwa metode 
deskriptif adalah suatu metode yang menyajikan 
keadaan yang berkenaan dengan fakta dan 
fenomena yang terjadi saat penelitian 
berlangsung dilapangan dan menyajikan apa 
adanya. 
Bentuk penelitian yang digunakan 
adalah survey (survey ). Dikatakan demikian 
karena peneliti mengadakan survey terlebih 
dahulu untuk mendapatkan data pengelolaan 
administrasi bimbingan dan konseling. Menurut 
Nawawi Menurut Nawawi (2012:86) 
menjelaskan terdapat tiga bentuk dalam 
penelitian deskriptif, yaitu: (1)Survey (Survey); 
(2) Studi Hubungan ( Interrelationship Studies); 
(3) Studi Perkembangan (Developmental 
Studies). 
Menurut I’anatut Thoifah (2015:172) 
populasi adalah seluruh data yang menjadi 
perhatian kita dalam suatu ruang lingkup dan 
waktu yang ditentukan. (dalam Nana 
Syaodih2015:53) mengatakan bahwa: “populasi 
berkenaan dengan data bukan benda”. Adapun 
populasi dalam penelitian ini adalah  instrument 
pengumpul data teknik non tes dalam bimbingan 
dan konseling berupa dokumen administrasi di 
SMKN 5 Pontianak. 
 Menurut Arikunto (2013:174) sampel 
adalah sebagian atau wakil populasi yang 
diteliti. Sedangkan menurut Margono 
(2014:174) sampel adalah sebagian atau wakil 
yang diteliti. Karena dalam penelitian ini hanya 
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instumen pengumpul data teknik non tes saja 
yang diteliti maka peneliti mengambil sampel 
dari beberapa komponen dalam instrument 
pengumpul data teknik non tes yaitu biodata 
peserta didik, pedoman observasi, catatan 
anekdot, format panggilan siswa, dan format 
catatan kunjungan rumah atau home visit 
 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
Hasil 
Penelitian ini dilaksanaka mulai tanggal 
20 Januari 2020 pada Sekolah Menengah 
Kejuruan Negeri 5 Pontianak.  
Pengelolaan Biodata Peserta Didik 
Bimbingan dan Konseling di Sekolah Menengah 
Kejuruan Negeri 5 Pontianak Tahun 2019. 
Pengambilan data dilakukan dengan proses 
wawancara pada guru bimbingan dan konseling 
dengan menanyakan aspek-aspek yang akan 
diteliti pada pedoman wawancara yang tertera 
dilampiran. Sebelumnya peneliti memaparkan 
hal apa saja yang peneliti ingin tanyakan dan 
meminta kelengkapan dokumen administrasi 
bimbingan dan konseling yang akan diambil 
sebagai bahan studi dokumentasi. (1) Cara 
Membuat Biodata Peserta Didik dalam Kegiatan 
Bimbingan dan Konseling. Berdasarkan hasil 
wawancara dengan guru bimbingan dan 
konseling, diperoleh informasi bahwa cara 
membuat biodata peserta didik adalah dengan 
mengacu pada format yang ditentukan oleh 
sekolah tersebut. Ketentuan yang dimiliki oleh 
sekolah tersebut dalam membuat buku catatan 
biodata peserta didik sudah ada dan baru saja 
diberlakukan atau digunakan untuk guru 
bimbingan dan konseling dan masih banyak 
yang belum mengisi data pribadinya dibuku 
biodata peserta didik atau lebih dikenal dengan 
buku pribadi. Dwi Wahyuni menyatakan bahwa: 
“Baru saja diberlakukan buku catatan biodata 
peserta didik untuk guru bimbingan dan 
konseling yang sebenarnya sudah ada namun 
hanya sekedar bentuk catatan dibuku tebal saya 
saja dan data siswanya belum lengkap. Sekarang 
buku biodata atau buku pribadi ini sudah dibuat 
berdasarkan ketentuan sekolah dan setiap siswa 
wajib memiliki satu buku tersebut yang 
dipegang oleh guru bimbingan dan konseling” 
Berdasarkan pernyatan dari guru bimbingan dan 
konseling diatas maka jelaslah bahwa buku 
biodata peserta didik sekarang sudah memakai 
format yang terbaru yang ditentukan dari 
sekolah dan setiap siswa memiliki buku 
pribadinya masing-masing dan dipegang oleh 
guru bimbingan dan konseling. Ini sangat 
memudahkan guru bimbingan dan konseling 
untuk memilah-milah dan mencari data siswa. 
(2) Penggunaan Biodata Peserta Didik dalam 
Kegiatan Bimbingan dan Konseling. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan guru 
bimbingan dan konseling, diperoleh informasi 
bahwa biodata peserta didik digunakan jika ada 
dari peserta didik yang memiliki prestasi akan 
diisi kedalam buku tersebut, jika peserta didik 
mengikuti berbagai ekstrakulikuler dan jika ada 
dari peserta didik yang kedapatan memiliki 
masalah dalam kategori ringan sebagai 
peringatan. Ibu Dwi Wahyuni mengatakan 
bahwa: “Buku ini tidak saya gunakan setiap 
hari, namun awal-awal buku biodata ini 
digunakan saya masih menunggu siswa untuk 
mengisi data diri kedalam bukunya masing-
masing dan mengembalikan ke guru bimbingan 
dan konseling yang bersangkutan sesuai dengan 
pembagian tugas bimbingan kelas. Setelah itu 
buku ini saya gunakan ketika ada siswa yang 
berprestasi untuk diisi data prestasinya dan 
memiliki masalah kecil yang memerlukan 
peringatan untuk diisi jenis masalahnya dan 
peringatan yang didapat”. Berdasarkan 
pernyataan guru bimbingan dan konseling diatas 
maka jelaslah bahwa penggunaan buku biodata 
peserta didik ini digunakan ketika ada peserta 
didik yang berprestasi dan perlu mengisi buku 
pribadinya untuk kelengkapan data diri.  (3) 
Kriteria Biodata Peserta Didik dalam Kegiatan 
Bimbingan dan Konseling. Berdasarkan hasil 
wawancara dengan guru bimbingan dan 
konseling, diperoleh informasi bahwa biodata 
peserta didik tidak memiliki kriteria yang 
spesifik karena dalam buku biodata peserta 
didik berisikan data diri lengkap, masalah, dan 
prestasi yang digapai oleh siswa. Selain itu 
kriteria yang dimiliki dari sekolah berbeda 
dengan sekolah yang lainnya, oleh karena itu 
guru bimbingan dan konseling mengikuti 
kriteria yang memang dari sekolah tersebut. Ibu 
Dwi Wahyuni mengatakan bahwa: “Setelah 
pihak sekolah menyetujui buku pribadi atau 
buku biodata peserta didik ini maka 
dikeluarkanlah buku ini untuk setiap siswa, isi 
dari buku ini memang sudah disepakati dan 
kriteria yang digunakan juga mengacu pada 
lengkap tidaknya biodata yang didapat setelah 
menggunakan buku ini”. Berdasarkan 
pernyataan guru bimbingan dan konseling diatas 
maka jelaslah bahwa kriteria buku biodata 
peserta didik ini mengacu pada ketentuan dari 
sekolah untuk melihat apakah isi dari buku ini 
dapat melengkapi keseluruhan data siswa 
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terutama data pribadi yang tadinya hanya 
menggunakan buku tebal biasa yang perlu 
digaris-garis untuk membuat kotak manual 
dibuku tebal tersebut dan tidak mencakup data 
secara keseluruhan. (4) Evaluasi Biodata Peserta 
Didik. Dalam Kegiatan Bimbingan dan 
Konseling. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling, 
diperoleh informasi bahwa evaluasi dilakukan 
setiap akhir bulan atau diakhir semester untuk 
melihat apakah maksimal ditetapkan buku 
biodata peserta didik ini untuk mencatat 
keseluruhan data dan prestasi siswa. Ibu Dwi 
Wahyuni mengatakan bahwa: “Catatan biodata 
peserta didik dari buku ini menurut saya sudah 
sangat lengkap untuk menggambarkan diri 
peserta didik serta hal yang ia peroleh selama di 
sekolah, oleh sebab itu ketika catatan ini 
dievaluasi saya berharap ada kemajuan dari segi 
administrasi dokumen bimbingan dan konseling. 
Saya mengevaluasi dengan melihat ada berapa 
yang sudah dan belum terisi datanya dan melihat 
seberapa banyak data yang bisa diperoleh dari 
buku ini”. Berdasarkan hasil wawancara dengan 
guru bimbingan dan konseling diatas maka 
jelaslah bahwa buku pribadi atau buku biodata 
peserta didik yang sudah digunakan sangat 
membantu kelengkapan data dari setiap peserta 
didik dan meskipun semua data tidak terdapat 
didalam buku tesebut namun setidaknya data 
diri peserta didik secara perorangan sudah dapat 
dilihat secara keseluruhan. Adapun bentuk 
biodata siswa dalam kegiatan bimbingan dan 
konseling sebagaimana yang tertera pada 
gambar 1.1. 
Pengelolaan Pedoman Observasi 
Bimbingan dan Konseling di Sekolah Menengah 
Kejuruan Negeri 5 Pontianak Tahun 2019. 
Pengambilan data dilakukan dengan proses 
wawancara pada guru bimbingan dan konseling 
dengan menanyakan aspek-aspek yang akan 
diteliti pada pedoman wawancara yang tertera 
dilampiran. Sebelumnya peneliti memaparkan 
hal apa saja yang peneliti ingin tanyakan dan 
meminta kelengkapan dokumen administrasi 
bimbingan dan konseling yang akan diambil 
sebagai bahan studi dokumentasi. (1) Cara 
Membuat Pedoman Observasi dalam Kegiatan 
Bimbingan dan Konseling. Berdasarkan hasil 
wawancara dengan guru bimbingan dan 
konseling, diperoleh informasi bahwa cara 
membuat pedoman bservasi adalah dengan 
melihat data apa saja yang ingin diperoleh 
selama mengobserasi dilapangan. Contohnya 
keterangan diri peserta didik, aspek yang 
diamati, tingkah laku yang tampak dan lain 
sebagainya. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling yaitu ibu 
Dwi Wahyuni mengatakan bahwa:“Membuat 
pedoman obserasi disesuaikan dengan hal apa 
saja yang ingin kita dapat dilapangan, hal apa 
saja yang ingin kita lihat dan kita ungkap dan 
hal apa saja yang nampak dari tingkah laku 
peserta didik yang dianggap bermasalah”. 
Berdasarkan pernyataan guru bimbingan dan 
konseling diatas maka jelaslah bahwa pedoman 
observasi dibuat berdasarkan hal apa saja yang 
ingin diungkap dari diri peserta didik yang 
dianggap bermasalah dan perlu diobservasi 
tingkah lakunya. Hal ini yang akan dijadikan 
aspek dalam membuat pedoman observasi 
kemudian disesuaikan dengan pedoman 
observasi yang memang sudah ada dan sudah 
digunakan dalam sekolah tersebut. (2) 
Penggunaan Pedoman Observasi dalam 
Kegiatan Bimbingan dan Konseling. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan guru 
bimbingan dan konseling, diperoleh informasi 
bahwa penggunaan pedoman observasi ketikan 
dilapangan digunakan berdasarkan apa yang 
diamati kemudian ditulis atau dijabarkan dalam 
pedoman observasi sebagai gambaran yang 
terjadi saat melakukan observasi yang 
berlangsung. Menurut ibu Dwi Wahyuni 
mengatakan bahwa: “Ketika saya 
mengobservasi maka yang saya gunakan adalah 
pedoman observasi yang dapat mengungkapkan 
data secara detail sehingga dalam buku 
pedoman dapat saya catat hal apa saja yang saya 
temukan dilapangan, itulah bentuk penggunaan 
catatan observasi”. Berdasarkan pernyataan guru 
bimbingan dan konseling diatas maka jelaslah 
bahwa catatan observasi digunakan untuk 
mengumpulkan data dan untuk menggambarkan 
situasi saat dilakukannya observasi kemudian 
catatan dibuat dan diisi dengan lengkap agar 
data yang diperoleh sangat jelas dari 
keterlaksanaannya observasi ini. (3) Kriteria 
5 
 
Pedoman Observasi dalam Kegiatan Bimbingan 
dan Konseling. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling, 
diperoleh informasi bahwa kriteria pedoman 
observasi dilihat berdasarkan masalah, aspek 
yang hendak diamati serta tingkah laku yang 
tampak yang sesuai dengan masalah yang akan 
diungkap dengan pelaksanaan observasi. Ibu 
Dwi Wahyuni menngatakan bahwa: “Kriteria 
pedoman observasi ini dilihat berdasarkan apsek 
apa saja yang akan kita ungkap serta masalah 
dan tingkah laku yang tampak yang dilakukan 
oleh peserta didik yang diobservasi, kemudian 
dari situlah muncul hal-hal yang perlu dan yang 
berkaitan dengan data yang akan diambil 
dimasukan dalam pedoman observasi”. 
Berdasarkan pernyataan guru bimbingan dan 
konseling diatas maka jelaslah bahwa kriteria 
pedoman observasi disesuaikan dengan aspek 
yang akan diungkap serta data apa saja yang 
perlu dari peserta didik tersebut yang akan 
dimasukan dalam catatan observasi. (4) Evaluasi 
Pedoman Observasi dalam Kegiatan Bimbingan 
dan Konseling. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling, 
diperoleh informasi bahwa dalam mengevaluasi 
catatan obserasi kita dapat melihat hal yang 
dilakukan peserta didik apakah sesuai dengan 
laporan permasalahan yang dianggap perlu 
untuk dilakukan observasi. Ibu Dwi Wahyuni 
mengatakan bahwa: “Saat mengevaluasi 
pedoman observasi terhadap aspek yang dteliti 
hendaknya kita melihat apakah ada kesesuaian 
terhadap masalah yang dialami yang 
dicerminkan dari tingkah laku yang tampak dari 
peserta didik, bisa saja laporan dari guru bidang 
studi atau wali kelas hanya sekedar dugaan dan 
belum terdapat masalah yang serius namun 
sudah terdapat gejala-gejala yang tampak dari 
tingkah lakunya”. Selain dari pernyataan dari 
ibu Dwi Wahyuni, diperkuat oleh pernyataan 
ibu Etti Sukasih yang mengatakan 
bahwa:“ketika saya melakukan evaluasi 
pedoman observasi yang saya lihat adalah 
apakah pedoman tersebut dapat mengungkap 
masalah secara jelas dan rinci dan apakah sesuai 
dengan masalah yang dianggap ada pada peserta 
didik”. Berdasarkan pernyataan guru bimbingan 
dan konseling diatas maka jelaslah bahwa 
evaluasi pedoman obserasi yang dianggap 
penting adalah ketika data yang didapat sesuai 
dengan masalah yang dialami peserta didik dan 
data yang didapat dapat menggambarkan 
kondisi yang sebenarnya yang terjadi dilapangan 
saat pelaksanaan observasi. Adapun bentuk 
pedoman observasi dalam kegiatan bimbingan 
dan konseling sebagaimana yang tertera pada 
gambar 1.2  
Pengelolaan Catatan Anekdot 
Bimbingan dan Konseling di Sekolah Menengah 
Kejuruan Negeri 5 Pontianak Tahun 2019. 
Pengambilan data dilakukan dengan proses 
wawancara pada guru bimbingan dan konseling 
dengan menanyakan aspek-aspek yang akan 
diteliti pada pedoman wawancara yang tertera 
dilampiran. Sebelumnya peneliti memaparkan 
hal apa saja yang peneliti ingin tanyakan dan 
meminta kelengkapan dokumen administrasi 
bimbingan dan konseling yang akan diambil 
sebagai bahan studi dokumentasi. (1) Cara 
Membuat Catatan Anekdot dalam Kegiatan 
Bimbingan dan Konseling. Berdasarkan hasil 
wawancara dengan guru bimbingan dan 
konseling, diperoleh informasi bahwa 
pembuatan catatan anekdot dapat dilihat 
berdasarkan peristiwa yang terjadi dan 
catatannya dapat menjelaskan permasalahan 
yang siswa alami secara factual. Ibu Dwi 
Wahyuni menyatakan bahwa: “Catatan anekdot 
ini dibuat berdasarkan kejadian yang terjadi 
secara insidentil dan dapat mengungkap 
mengapa siswa mengatakan atau mengerjakan 
sesuatu yang dapat masuk pada catatan anekdot 
ini”. Berdasarkan pernyataan guru bimbingan 
dan konseling diatas maka jelaslah bahwa 
catatan anekdot dibuat berdasarkan apa yang 
anak katakan dan kerjakan didalam kelas yang 
dianggap perilaku yang luar biasa atau 
mengejutkan dan tidak diduga-duga. (2) 
Penggunaan Catatan Anektot dalam Kegiatan 
Bimbingan dan Konseling. Berdasarkan hasil 
wawancara dengan guru bimbingan dan 
konseling, diperoleh informasi bahwa catatan 
anekdot berguna untuk mencatat seluruh 
peristiwa secara fakta, menceritakan situasi 
kondisi yang terjadi, apa yang dilakukan dan 
juga apa yang dikatakan anak. Menurut hasil 
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wawancara dengan ibu Dwi Wahyuni 
mengatakan bahwa: “Penggunaan catatan 
anekdot ini sebagai jurnal aktivitas harian yakni 
mencatat aktivitas anak selama melakukan 
kegiatan dan selama kegiatan melakukan hal-hal 
luar biasa diluar dugaan”. Berdasarkan 
pernyataan guru bimbingan dan konseling diatas 
maka jelaslah bahwa catatan anekdot ini 
menuliskan peristiwa/apa yang dilakukan dan 
dibicarakan anak serta tingkah lakunya secara 
obyektif. Misalnya peristiwa anak tiba-tiba 
teriak didalam kelas, (3) Kriteria Catatan 
Anekdot dalam Kegiatan Bimbingan dan 
Konseling. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling, 
diperoleh informasi bahwa kriteria catatan 
anekdot yaitu obyektif, akurat, lengkap, 
sederhana dan bermakna tanpa penafsiran 
subyektif dari pendidik. Menurut ibu Etti 
Sukasih mengatakan bahwa: “Kriteria catatan 
anekdot harus dirumuskan dalam catatan 
anekdot ketika langsung berada dalam peritiwa 
atau kejadian pada peserta didik agar 
keseluruhan data atau informasi dapat terekam 
dengan jelas tanpa ada yang ditambah-tambah 
dari guru bimbingan dan konseling”. 
Berdasarkan pernyataan guru bimbingan dan 
konseling maka jelaslah bahwa catatan anekdot 
memiliki kriteria yang sedemikian rupa 
sehingga keseluruhan informasi dapat terekam 
dengan baik dan lengkap tanpa ada yang perlu 
ditambah atau dikurangi dari peristiwa tersebut. 
(4) Evaluasi Catatan Anekdot dalam Kegiatan 
Bimbingan dan Konseling. Berdasarkan hasil 
wawancara dengan guru bimbingan dan 
konseling, diperoleh informasi bahwa evaluasi 
catatan anekdot dilakukan berdasarkan jumlah 
kejadian yang sering timbul atau berulang kali 
dilakukan oleh peserta didik yang menimbulkan 
kemungkinan terdapat masalah pada si peserta 
didik. Menurut ibu Dwi Wahyuni mengatakan 
bahwa: “Saya mengevaluasi catatan anekdot ini 
berdasarkan kejadian yang sering dialami oleh 
peserta didik dan kemudia memberikan layanan 
bantuan sesuai dengan permasalahan yang ia 
perlukan, memang ada peristiwa yang 
memperlihatkan gejala-gejala masalah yang 
tampak namun belum bisa langsung dipastikan 
mungkin dihari itu siswa memang sedang 
mengalami masalah namun tidak berlarut dan 
tidak mengganggu proses belajar yang terus 
menerus”. Berdasarkan pernyataan guru 
bimbingan dan konseling diatas maka jelaslah 
bahwa Adapun bentuk catatan anekdot dalam 
kegiatan bimbingan dan konseling sebagaimana 
yang tertera pada gambar 1.3 
Pengelolaan Format Panggilan Siswa 
Bimbingan dan Konseling di Sekolah Menengah 
Kejuruan Negeri 5 Pontianak Tahun 2019. 
Pengambilan data dilakukan dengan proses 
wawancara pada guru bimbingan dan konseling 
dengan menanyakan aspek-aspek yang akan 
diteliti pada pedoman wawancara yang tertera 
dilampiran. Sebelumnya peneliti memaparkan 
hal apa saja yang peneliti ingin tanyakan dan 
meminta kelengkapan dokumen administrasi 
bimbingan dan konseling yang akan diambil 
sebagai bahan studi dokumentasi. (1) Cara 
Membuat Format Panggilan Siswa dalam 
Kegiatan Bimbingan dan Konseling. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan guru 
bimbingan dan konseling, diperoleh informasi 
bahwa cara membuat format panggilan siswa 
didasarkan atas masalah yang siswa alami atau 
siswa yang membutuhkan bimbingan khusus 
yang harus segera ditangani. Format yang 
digunakan dalam panggilan siswa ini dibuat 
berdasarkan dengan format yang memang sudah 
ada dan sudah digunakan di sekolah tersebut dan 
tidak ada ketentuan khusus hanya menyesuaikan 
jenis masalah dan data siswa. Guru bimbingan 
dan konseling ibu Dwi Wahyuni menyatakan 
bahwa: “Pembuatan format panggilan siswa 
tidak ada format yang khusus namun saya 
menyesuaikan yang sudah ada dan sudah 
digunakan di sekolah ini, namun isi dari 
panggilan siswa ini yang penting harus ada jenis 
masalah dan data siswa yang jelas”. 
Berdasarkan pernyataan guru bimbingan dan 
konseling diatas maka jelaslah bahwa dalam 
pembuatan format panggilan siswa yang harus 
ada adalah jenis masalah yang siswa alami yang 
butuh bantuan atau bimbingan secara khusus 
serta data diri siswa yang jelas. Selain itu guru 
bimbingan dan konseling menyesuaikan dengan 
format yang sudah ada dan sudah digunakan 
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oleh sekolah tersebut. (2) Penggunaan Format 
Panggilan Siswa dalam Kegiatan Bimbingan 
dan Konseling. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling, 
diperoleh informasi bahwa format panggilan 
siswa ini digunakan ketika ada laporan dari wali 
kelas atau guru bidang studi terhadap anak yang 
memiliki masalah atau anak yang nampak 
secara langsung oleh guru bimbingan dan 
konseling kemudian dipanggil dan didata secara 
keseluruhan apa masalahnya serta data diri 
peserta didik itu sendiri. Ibu Etti Sukasih 
mengatakan bahwa: “Ada anak yang kedapatan 
bermasalah kemudian dipanggil dan mengisi 
catatan panggilan siswa ini merupakan bentuk 
penggnaan format catatan panggilan siswa, 
mungkin tidak setiap hari digunakan namun 
dalam hari produktif pasti ada saja siswa yang 
melakukan pelanggaran atau kedaatan 
bermasalah”. Berdasarkan pernyataan guru 
bimbingan dan konseling maka jelaslah bahwa 
penggunaan format dan catatan panggilan siswa 
ini selalu diisi dan digunakan ketika ditemui ada 
siswa yang melakukan pelanggaran atau 
bermasalah yang dipanggil keruang bimbingan 
dan konseling kemudian mengisi buku catatan 
panggilan ini. (3) Kriteria Format Panggilan 
Siswa dalam Kegiatan Bimbingan dan 
Konseling. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling, 
diperoleh informasi bahwa tidak ada kriteria 
yang spesifik untuk format panggilan siswa ini 
namun harus menggambarkan masalah dan data 
siswa yang jelas pula sperti tangga waktu 
pelanggaran, nama siswa dan jenis masalah serta 
tindak lanut. Ibu Dwi Wahyuni menjelaskan 
bahwa: “Kriteria yang spesifik mungkin tidak 
ada, yang penting format panggilan siswa ini 
dapat mencatatan masalah kenapa siswa 
dipanggil dan dapat menjelaskan masalah yang 
dialami siswa tersebut sebagai bukti bahwa guru 
bimbingan dan konseling juga mempunyai 
catatan khusus”. Berdasarkan pernyataan guru 
bimbingan dan konseling maka jelaslah bahwa 
kriteria catatan panggilan siswa ini tidak 
memiliki format yang khusus dan spesifik, yang 
enting dapat menggambarkan masalah yang 
siswa alami dan sebagai bukti bahwa terdapat 
anak yang pernah dipanggil keruangan 
bimbingan dan konseling karena kedapatan 
bermasalah. (4) Evaluasi Format Panggilan 
Siswa dalam Kegiatan Bimbingan dan 
Konseling. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling, 
diperoleh informasi bahwa dalam mengevaluasi 
format panggilan siswa guru bimbingan dan 
konseling harus memperhatikan berapa jumlah 
siswa yang sudah dipanggil dan tidak 
mengulang kesalahan yang sama dan apakah 
catatan panggilan siswa ini efektif dilakukan 
untuk membantu siswa yang bermasalah selain 
dari mencatat masalahnya saja. Ibu Dwi 
Wahyuni mengatakan bahwa: “Mengevaluasi 
format panggilan siswa ini yang saya lihat 
adalah seberapa banyak siswa yang sudah 
dipanggil dan seberapa banyak siswa yang 
mengulang kesalahan yang sama kemudian 
apakah selain memanggil, siswa juga dapat 
mengentaskan masalahnya setelah dipanggil 
keruangan bimbingan dan konseling dan 
mengisi catatan panggilan siswa ini”. 
Berdasarkan pernyataan guru bimbingan dan 
konseling diatas maka jelaslah bahwa dalam 
mengevaluasi format panggilan siswa ini yang 
dilihat adalah apakah catatannya sudah dapat 
digunakan untuk melengkapi data siswa 
terutama untuk siswa yang memiliki masalah, 
kemudian seberapa banyak siswa yang sudah 
dipanggil karena bermasalah dan tidak 
mengulang permasalahan yang sama karena 
dapat dibuktikan pada catatan panggilan ini. 
Adapun bentuk format catatan panggilan siswa 
dalam kegiatan bimbingan dan konseling seperti 
yang tertera pada gambar 1.4. 
Pengelolaan Format Catatan Kunjungan 
Rumah atau Home Visit Bimbingan dan 
Konseling di Sekolah Menengah Kejuruan 
Negeri 5 Pontianak Tahun 2019. Pengambilan 
data dilakukan dengan proses wawancara pada 
guru bimbingan dan konseling dengan 
menanyakan aspek-aspek yang akan diteliti pada 
pedoman wawancara yang tertera dilampiran. 
Sebelumnya peneliti memaparkan hal apa saja 
yang peneliti ingin tanyakan dan meminta 
kelengkapan dokumen administrasi bimbingan 
dan konseling yang akan diambil sebagai bahan 
studi dokumentasi. (1) Cara Membuat Format 
Catatan Kunjungan Rumah dalam Kegiatan 
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Bimbingan dan Konseling Berdasarkan hasil 
wawancara dengan guru bimbingan dan 
konseling, diperoleh informasi bahwa cara 
membuat format catatan kunjungan rumah yaitu 
dengan memperhatikan nama, kelas, jurusan, 
dan tindal lanjut. Guru bimbingan dan konseling 
Ibu Dwi Wahyuni menyatakan bahwa: 
“Membuat catatan kunjungan rumah ini tidak 
memiliki patokan yang spesifik karena 
disesuaikan dengan data yang ingin kita peroleh 
dilapangn dan data siswa yang harus jelas”. 
Berdasarkan pernyataan guru bimbingan dan 
konseling diatas maka jelaslah bahwa format 
untuk membuat catatan kunjungan rumah 
tidaklah memiliki aturan dan ketetapan yang 
spesifik, namun menyesuaikan dengan data apa 
yang akan diambil dari lapangan yang sekiranya 
dapat menggambarkan masalah siswa secara 
visual dan dapat terdokumentasikan. (2) 
Penggunaan Format Catatan Kunjungan Rumah 
dalam Kegiatan Bimbingan dan Konseling. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan guru 
bimbingan dan konseling, diperoleh informasi 
bahwa penggunaan catatan kunjungan rumah ini 
sebagai bukti fisik kerja guru bimbingan dan 
konseling juga sebagai bentuk laporan secara 
visual yang dapat dilihat oleh kepala sekolah 
saat evaluasi dilaksanakan. Ibu Dwi Wahyuni 
mengatakan bahwa:“Catatan kunjungan rumah 
ini dapat menggambarkan apa yang sebenarnya 
terjadi oleh sebab itulah catatan kunjungan 
rumah ini saya gunakan ketika mendatangi 
rumah kediaman siswa secara langsung untuk 
melihat yang sebenarnya terjadi dengan 
mendapatkan keterangan yang jelas dari orang 
terdekat dilingkungan rumahnya agar segera 
mendapatkan tindak lanjut”. Berdasarkan 
pernyataan guru bimbingan dan konseling diatas 
maka jelaslah bahwa penggunan catatan 
kunjungan rumah ini untuk menggambarkan 
situasi dan keadaan yang dialami siswa ditempat 
tinggalnya juga dapat sebagai bentuk laporan 
kepada kepala sekolah jika sewaktu-waktu 
permasalahan ini memerlukan tindak lanjut yang 
harus diketahui oleh pihak lain. Catatan 
kunjungan rumah ini dapatdijadikan bukti 
bahwa guru bimbingan dan konseling adalah 
benar sudah turun langsung kelapangan untuk 
melihat dan menemukan sumber data. (3) 
Kriteria Format Catatan Kunjungan Rumah atau 
Home Visit dalam Kegiatan Bimbingan dan 
Konseling. Berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru bimbingan dan konseling, 
diperoleh informasi bahwa kriteria catatan 
kunjungan rumah dapat dilihat jika dua kali 
pemanggilan orang tua tidak datang atau tidak 
ada perubahan sama sekali pada siswa maka 
guru bimbingan dan konseling datang kerumah 
untuk melakukan home visit. Ibu Etti Sukasih 
selaku guru bimbingan dan konseling 
mengatakan bahwa: “Jika orang tua siswa tidak 
datang setelah dua kali pemanggilan maka saya 
sendiri yang akan datang kerumah siswa 
tersebut guna melihat sendiri apa yang terjadi 
dan melatarbelakangi sehingga siswa kerap kali 
melakukan pelanggaran berulang kali”. 
Berdasarkan pernyataan guru bimbingan dan 
konseling diatas maka jelaslah bahwa kriteria 
catatan kunjungan rumah dibuat dengan melihat 
jumlah pemanggilan orang tua siswa yang 
setelah dipanggil namun tidak memenuhi 
panggilan maka guru bimbingan dan konseling 
akan datang kerumah siswa tersebut untuk 
mendapatkan data yang jelas dari orang terdekat 
disekitar ataupun orang tua siswa guna 
memudahkan guru bimbingan dan konseling 
untuk memberikan bantuan layanan kepada 
siswa yang bermasalah. (4) Evaluasi Format 
Catatan Kunjungan Rumah atau Home Visit 
dalam Kegiatan Bimbingan dan Konseling. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan guru 
bimbingan dan konseling, diperoleh informasi 
bahwa evaluasi dan tindak lanjut bentuk catatan 
kunjungan rumah digunakan berdasarkan jika 
sewaktu-waktu siswa melakukan pelanggaran 
yang berulang dan peringatan terakhir 
berdasarkan catatan yang ada. Menurut hasil 
wawancara dengan ibu Dwi Wahyuni 
mengatakan bahwa: “Catatan ini berguna jika 
sewaktu-waktu siswa melakukan pelanggaran 
yang serius yang berulang, catatan ini guna 
untuk melihat bagaimana tindak lanjut yang 
sudah dilakukan namun tidak menimbulkan 
perubahan maka akan dilakukan dengan alih 
tangan atau bantuan lain yang telah disepakati 
oleh pihak yang berkaitan”. Berdasarkan 
pernyataan guru bimbingan dan konseling diatas 
maka jelaslah bahwa dalam mengevaluasi catatn 
kunjungan rumah yang perlu diperhatikan 
adalah bagaimana tindak lanjut berdasarkan 
catatan kunjungan rumah yang telah 
dilaksanakan oleh guru bimbingan dan 
konseling. Karena bisa saja sewaktu-waktu 
catatan itu digunakan kembali jika siswa 
mengulang kesalahan yang sama dan perlu data 
yang jelas untuk menangani berdasarkan data 
yang sudah tertera pada catatan kunjungn rumah 
yang telah dibuat. Adapun bentuk format catatan 
kunjungan rumah dalam kegiatan bimbingan 
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dan konseling sebagaimana yang tertera pada 
gambar 1.5 
Pembahasan 
untuk melihat secara keseluruhan 
mengenai pengelolaan administrasi bimbingan 
dan konseling di Sekolah menengah kejuruan 
Negeri 5 Pontianak maka disajikan sebagai 
berikut : Pengelolaan biodata peserta didik pada 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 5 
Pontianak Tahun 2019 secara keseluruhan sudah 
lengkap. Wulan (2015:1) menguraikan perlunya 
guru bimbingan dan konseling memiliki data 
seperti biodata peserta didik yaitu adalah untuk 
rekap data jika sewaktu-waktu dibutuhkan, 
memudahkan guru bimbingan dan konseling 
untuk menganalisis permasalahan dan sebagai 
bahan acuan guru bimbingan dan konseling 
untuk membuat konsep bimbingan yang tepat 
bagi peserta didik. Pengelolaan biodata peserta 
didik digunakan pada hari-hari atau kejadian 
yang bersifat insidentil mengenai peserta didik 
dan dievaluasi setiap akhur bulan sebagai 
lembar kerja guru bimbingan dan konseling. 
Pengelolaan Pedoman observasi pada 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 5 
Pontianak Tahun 2019 secara keseluruhan sudah 
lengkap. Menurut Arikunto (2006:124) 
observasi adalah mengumpulkan data atau 
keterangan yang harus dijalankan dengan 
melakukan usaha-usaha pengamatan secara 
langsung ke tempat yang akan diselidiki. 
Kegiatan yang harus dilakukan adalah dengan 
membuat catatan observasi disesuaikan dengan 
format yang digunakan pada sekolah tersebut. 
Pedoman observasi ini digunakan pada hari- 
hari atau kejadian yang bersifat insidentil dan di 
evaluasi setiap akhir bulan sebagai laporan 
bulanan lembar kerja guru bimbingan dan 
konseling. 
Pengelolaan catatan anekdot pada 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 5 
Pontianak Tahun 2019 secara keseluruhan sudah 
lengkap.  
Hartati (2019:17) Anecdotal Record 
atau catatan anekdot adalah deskripsi atau 
penggambaran secara tertulis dari perilaku anak. 
Selain itu catatan anekdot juga dapat diartikan 
dengan suatu deskripsi atau catatan rekaman 
tentang episode-episode atau peristiwa yang 
berlangsung dalam situasi natural alias wajar 
atau alamiah. Lazimnya pencatatan peristiwa ini 
difokuskan pada seorang murid yang sedang 
menjadi perhatian guru, sehingga himpunan dari 
catatan anekdot semacam ini akan memberikan 
deskripsi atau gambaran tentang pola tingkah 
laku murid yang bersangkutan. 
Pengelolaan format panggilan siswa 
pada Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 5 
Pontianak Tahun 2019 secara keseluruhan sudah 
lengkap. Point format panggilan siswa ini sangat 
mempunyai peranan yang penting dalam dunia 
pendidikan dimana berorientasi pada tujuan 
pendidikan juga. Hal ini sesuai dengan teori 
belajar behavioristik yang dikembangkan oleh 
Skinner. Skinner (2014:47) mengatakan bahwa 
unsur terpenting dalam belajar adalah penguatan 
dan pengukuran, sebab pengukuran merupakan 
suatu hal yang penting untuk melihat terjadi 
tidaknya perubahan tingkah laku tersebut. 
Kegiatan yang harus dilakukan adalah dengan 
menggunakan catatan panggilan siswa yang 
disesuaikan dengan format yang digunakan pada 
sekolah tersebut. Catatan panggilan siswa ini 
digunakan setiap hari untuk mencatat setiap 
kejadian yang siswa lakukan yang dianggap 
melanggar tatib di sekolah dan dievaluasi setiap 
akhir bulan sebagai laporan bulanan lembar 
kerja guru bimbingan dan konseling. 
Pengelolaan format catatan kunjungan 
rumah atau home visit pada Sekolah Menengah 
Kejuruan Negeri 5 Pontianak Tahun 2019 secara 
keseluruhan sudah lengkap. WS. Winkel 
(1991:264) menyatakan bahwa “kunjungan 
rumah bertujuan agar guru bimbingan dan 
konseling lebih mengenal lingkungan hidup 
siswa sehari-hari, khususnya bila informasi yang 
dibutuhkan tidak dapat diperoleh melalui angket 
atau wawancara”. Kegiatan yang harus 
dilakukan adalah dengan membuat catatan 
kunjungan rumah sesuai dengan format yang 
digunakan pada sekolah tersebut. Catatan 
kunjungan rumah ini digunakan pada kegiatan 
yang bersifat insidentil dan dievaluasi setiap 
akhir bulan sebagai laporan bulanan lembar 
kerja guru bimbingan dan konseling. 
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SIMPULAN DAN SARAN 
Simpulan 
Berdasarkan hasil pengolahan dan 
analisis data yang telah dilaksanakan, maka 
dapat disimpulkan bahwa pengelolaan biodata 
peserta didik pada Sekolah Menengah Kejuruan 
Negeri 5 Pontianak Tahun 2019 secara 
keseluruhan sudah lengkap dari cara membuat 
presensi, penggunaan, kriteria dan mengevaluasi 
biodata peserta didik sudah berjalan dengan 
sangat baik. 
Pengelolaan pedoman observasi pada 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 5 
Pontianak Tahun 2019 secara keseluruhan sudah 
lengkap artinya dalam cara membuat format 
studi kasus, penggunaan, kriteria dan 
mengevaluasi pedoman observasi sudah berjalan 
dengan sangat baik. 
Pengelolaan catatan anekdot pada 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 5 
Pontianak Tahun 2019 secara keseluruhan sudah 
lengkap artinya dalam cara membuat catatan 
pelanggaran, penggunaan, kriteria dan 
mengevaluasi catatan anekdot sudah berjalan 
sangat baik. 
Pengelolaan format panggilan siswa 
pada Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 5 
Pontianak Tahun 2019 secara keseluruhan sudah 
lengkap 
 
Saran 
Berdasarkan dari hasil penelitian yang telah 
dilaksanakan, maka saran yang diberikan adalah 
sebagai berikut: Pada pengelolaan biodata 
peserta didik, pedoman observasi, catatan 
anekdot, format panggilan siswa, dan format 
catatan kunjungan rumah yang dilaksanakan di 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 5 
Pontianak Tahun 2019 secara keseluruhan sudah 
lengkap dari cara membuat, penggunaan, 
kriteria dan mengevaluasi biodata peserta didik.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guru bimbingan dan konseling 
mempertahankan apa yang telah dilakukan yaitu 
mengelola administrasi bimbingan dan 
konseling diharapkan hasil penelitian 
selanjutnya dapat lebih maksimal dan 
mendapatkan hasil sesuai dengan tujuan 
penelitian yang diharapkan. 
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